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В рекомендациях рассмотрены возможности программного обес-
печения для организации учебного процесса с применением дистанцион-
ных образовательных технологий (проведения онлайн-вебинаров).  
Методические рекомендации адресованы преподавателям и обу-
чающимся, использующим в образовательной деятельности дистанцион-
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2. Алгоритм действий в процессе организации вебинаров  




























Дистанционные образовательные технологии (ДОТ) – 
важный компонент системы высшего образования, позволя-
ющий реализовать обучение с использованием средств теле-
коммуникации по месту жительства, и дающее возможность 
получения профессиональных компетенций высокого уров-
ня. В настоящее время государством ставится задача по 
внедрению и развитию ДОТ в высших учебных заведениях с 
целью доступности образовательных программ и учета ин-
дивидуальной траектории обучения студентов. 
Одной из основных дистанционных образовательных 
технологий, применяемых при организации и реализации об-
разовательного процесса в режиме on-line, является вебинар.  
Вебинар – это разновидность веб-конференций, прак-
тических онлайн-занятий с применением телекоммуникаци-
онных технологий в режиме реального времени. Формат ве-
бинара дает возможность передавать аудио- и видеоинфор-
мацию с помощью виртуального онлайн-класса для участни-
ков, находящихся на удаленном расстоянии. 
В методических рекомендация рассмотрены популяр-
ные программные продукты для проведения вебинаров, ко-
торые обладают разнообразным функционалом для проведе-
ния интерактивных занятий в режиме реального времени (on-
line). А также, алгоритм действий преподавателя и обучаю-
щихся по использованию вебинаров в учебном процессе, 
возможности управления ходом занятия в виртуальной ком-
нате посредством интерфейса программы: передача изобра-
жения и звука, работа с электронной доской, использование 
чата, инструменты рисования, интерактивные элементы уча-
стия в онлайн-вебинаре (поднятие руки, скачивание файлов 
вебинара, загрузка файлов, управление показом презентации, 
видеоматериала, документов и т.п.), создание и проводение 
онлайн-опросов. 
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Методические рекомендации подготовлены с целью 
ознакомления преподавателей и обучающихся с возможно-
стями и алгоритмами использования вебинаров в учебном 
процессе. 
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1. ВОЗМОЖНОСТИ ADOBE CONNECT.  
ИНТЕРФЕЙС ПРОГРАММЫ 
На панели меню находится несколько вкладок: органи-
затор может видеть следующие вкладки «Собрание», «Маке-
ты», «Модули», «Аудио» и «Справка» (рис. 1а). Докладчики 
и участники могут видеть только вкладки «Собрание» и 
«Справка» (рис. 1б). В правом углу панели меню расположен 
цветовой индикатор, показывающий состояние подключения 
в комнате собрания (рис. 2). Также здесь отображаются со-
общения и предупреждения. Красный круг на панели меню 
означает, что организатор ведет запись собрания (рис. 1в). 
 
 
Рис. 1а. Панель меню организатора собрания 
 
 
Рис. 1б. Панель меню докладчика и участника собрания 
 
 
Рис. 1в. Индикаторы подключения (1) и записи собрания (2) 
 
Роли и права доступа 
Для проведения занятий в форме вебинара предусмот-
рено три роли: «организатор», «докладчик» и «участник».  
Организатор. Пользователь в роли «организа-
тор» обладает возможностями управлять собранием (груп-
пой), приглашать гостей, добавлять содержимое в библиоте-
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ку, расширять права участников без присвоения им другой 
роли. А также обладает правами преподавателя, то есть мо-
жет делать текстовые и мультимедийные файлы доступными 
для совместного использования, изменять макет комнаты для 
проведения собрания, начинать, завершать занятия, присо-
единяться и выходить из аудиоконференций, включать и 
останавливать аудио- видео трансляцию. 
Докладчик.  «Докладчик» может сделать, пред-
варительно загруженное в библиотеку или на компьютер со-
держимое, доступным для совместного использования (фай-
лы .PPT или .PPTX), файлы приложения Flash (файлы .SWF), 
изображения (файлы .JPEG), файлы Adobe PDF и .FLV, фай-
лы .MP3. Кроме того, вести чат, управлять аудио- видео 
настройками на своем компьютере. 
Участник.  Пользователь со статусом «Участ-
ник» обладает возможностью просматривать общее содер-
жимое, принимать трансляцию звука и видео от докладчика, 
использовать текстовый чат. Участник может управлять 
аудио- видео настройками на своем компьютере. 
Библиотека собраний 
На вкладке «Собрания» в Adobe Connect находится три 
панели для доступа к собраниям: «Общие собрания», «Со-
брания пользователей» и «Мои собрания» (рис. 2). В каждой 
из них находятся папки и файлы с содержимым и записями 
собрания. Пользователи могут создавать и управлять содер-
жимым в панели «Мои собрания». Доступ к остальным пане-
лям определяется правами доступа, установленными адми-
нистратором или организатором. 
 
 
Рис. 2. Панель доступа к собраниям 
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Примечание: создатель собрания по умолчанию одно-
временно является и его организатором. 
Шаблоны и макеты «комнаты» собрания 
Шаблон представляет собой уже созданный вариант 
«комнаты» для проведения собраний, содержащий один или 
несколько макетов с различными панелями или модулями. 
Макеты можно оптимизировать для выполнения определен-
ных задач, например презентации слайдов или совместной 
работы с участниками собрания. 
В  шаблоны по умолчанию входят три макета: «Сов-
местное использование», «Обсуждение» и «Сотрудниче-
ство». Меню и панель «Макеты» отображаются только для 
пользователей, обладающими правами «Организатора». 
Макет «Совместное использование» оптимизирован 
для совместного использования презентации Microsoft 
PowerPoint, видео, аудио и т.д. (рис. 3). Чтобы обратить вни-
мание посетителей на определенный элемент (например, на 
важное слово в презентации или ином документе) в режиме 
совместного использования можно использовать указатель 
. При этом участники вебинара смогут видеть как пере-





Рис. 3. Макет «Совместное использование» 
 
 
Рис. 4. Макет «Обсуждение» 
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Макет «Обсуждение» оптимизирован для интерактив-
ного обсуждения и ведения записей (рис. 4). 
Макет «Сотрудничество» оптимизирован для сов-
местного анализа содержимого с возможностью оставлять 
рукописные пометки, а также передачи содержимого между 
участниками собрания (рис.5).  
 
Рис. 5. Макет «Сотрудничество» 
 
Работа с демонстрационным материалом 
ОСОБЕННОСТЬ: данная платформа не позволяет сов-
местно использовать и демонстрировать документы Microsoft 
Word, но позволяет их передавать участникам собрания (это 
доступно в макете «Сотрудничество»). При открытии фала 
нужно обратить внимание на то, чтобы длина имени загружа-
емого файла была не более 50 символов, в противном случае 
документ не откроется.  
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Для того чтобы открыть файл для совместного исполь-
зования в собрании необходимо: 
1. Нажать на стрелочку, расположенную рядом с 
надписью «Совместное использование экрана» (рис. 6); 
 
 
Рис. 6. Меню совместного использования экрана 
 
2. Из списка функций выбрать «Включить общий до-
ступ к документу»; 
3. В открывшемся окне, нажав на кнопку «Обзор моего 
компьютера», найти нужный файл, например из USB-
накопителя (флешка). Либо открыть файл, выбрав его из 
списка ранее открытых, если такой имеется (рис. 7). 
 
 
Рис. 7. Окно поиска файла для совместного использования 
 
12 
Инструменты для работы с презентациями 
Верхняя навигационная панель: 
 Позволяет рисовать на слайде презентации 
и использовать для этого различные элементы (карандаш, 
прямоугольник и др.) 
 Служит для обращения внимания посетителей 
на определенный элемент (например, на важное слово в пре-
зентации или ином документе). 
 Служит для вы-
ключения демонстрационного файла  
 Позволяет развернуть демонстрацион-
ный файл по размеру экрана 
Нижняя навигационная панель: 
 Переключение между слайдами (переход к 
предыдущему/следующему слайду) 
 Кнопка включения боковой панели. Боковая панель 
презентации используется для отображения названия пре-
зентации, сведений о презентации, а также вкладок «Схема», 
«Заметки» и «Поиск».  
 
Инструменты для работы с PDF-документами 
 Предыдущая/следующая страница 
 Текущая страница/общее количество стра-
ниц 
 увеличить/уменьшить масштаб 
 Повернуть против/по часовой стрелке 
 Растянуть документ по ширине 
 Растянуть документ на всю страницу 
 Панорамирование 
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Совместное использование экрана 
Для включения совместного использования экрана 
необходимо в макете «Совместное использование» (рис. 3) 
нажать на «Совместное использование экрана» (рис. 6), либо 
выбрать стрелочку, расположенную рядом с надписью «Сов-
местное использование экрана» и нажать на «Совместное ис-
пользование экрана». В открывшемся окне выбрать нужный 
параметр совместного использования (рис. 8). 
 
Рис. 8. Параметры совместного использования экрана 
Запрос контроля над общим экраном 
Организаторы и докладчики могут запрашивать кон-
троль над экраном, но получают его только с разрешения 
владельца экрана. Без разрешения управление не может быть 
передано.  
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Для этого на панели заголовка модуля «Совместное ис-
пользование» необходимо нажать на кнопку «Запросить кон-
троль». Если противоположная сторона принимает запрос, 
вам выводится сообщение «Вам предоставили контроль над 
экраном». Надпись на кнопке «Запросить контроль» заменя-
ется на «Снять контроль». Теперь можно управлять общим 
экраном. 
 
Снятие контроля над общим экраном 
На панели управления модуля «Совместное использо-
вание» (или в окне уведомлений) нажмите на кнопку «Снять 
контроль», чтобы передать управление экраном исходному 
организатору или докладчику. 
Совместное использование белой доски 
Помимо презентаций или документов, во время веби-
наров можно использовать «белую доску», которая предна-
значена для создания надписей, рисунков, схем и др. в режи-
ме реального времени при проведении занятия. Для отобра-
жения «белой доски» выберите «Модули» (рис, 1а), затем 
«Совместное использование» (название белой доски). 
В модуле «Совместное использование» «белая доска» 
используется двумя различными способами: 
• Отдельная белая доска. Позволяет докладчику на по-
верхности белой доски делать записи и чертить различные 
схемы. 
• Наложение белой доски. Позволяет докладчику созда-
вать содержимое поверх существующего в модуле «Сов-
местное использование» документа, добавляя заметки и ри-
сунки к этому документу. Наложение белой доски доступно 
при использовании презентаций, файлов JPG, SWF, FLV и 
документов PDF. При отключении совместного использова-
ния, изменении содержимого в модуле «Совместное исполь-
зование» или закрытии этого модуля данная белая доска по-
прежнему будет являться частью «комнаты» собрания и мо-
жет быть использована вновь. 
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Инструменты «белой доски» 
Инструмент «Выделение»  Выделяет фигуру или 
область на белой доске. Щелкните фигуру, чтобы выбрать ее. 
Перетащите указатель мыши по белой доске или содержи-
мому, чтобы создать прямоугольник выделения, выбираю-
щий все фигуры внутри себя. Образовавшийся прямоуголь-
ник имеет шесть чувствительных точек для изменения раз-
мера. Чтобы сохранить соотношение сторон прямоугольника 
выделения при изменении его размеров, зажмите при этом 
клавишу «Shift». Чтобы переместить фигуру, выделите ее и 
перетащите. Для добавления фигуры к выделенным объектам 
щелкните по ней, удерживая клавишу «Shif»t нажатой. 
Инструмент «Карандаш»  Позволяет рисовать 
произвольные линии. Цвет и толщину штриха можно настра-
ивать, используя цветоподборщик и всплывающее меню в 
нижней части модуля «Белая доска». 
Инструмент «Подсветка»  (для доступа щелкни-
те значок карандаша) Позволяет создавать произвольные 
толстые линии. Цвет и толщину штриха можно настраивать, 
используя цветоподборщик и всплывающее меню в нижней 
части модуля «Белая доска». 
Удалить выбранное  Удаление выбранных элемен-
тов с помощью инструмента «Выделение». 
Инструмент «Текст»  Позволяет создавать плава-
ющее многострочное текстовое поле. Цвет заливки, начерта-
ние шрифта и его размер можно настраивать, используя цве-
топодборщик и всплывающие меню «Шрифт» и «Размер 
шрифта». Перетащите, чтобы создать текстовую область в 
удобное для печати место. 
Инструмент «Фигуры»  Этот инструмент предна-
значен для создания прямоугольников, эллипсов и др.  на по-
верхности доски. Чтобы нарисовать нужную фигуру необхо-
димо нажать и удерживайте кнопку мыши. Для настройки 
внешнего вида фигуры используется функции, которые 
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находятся справа от инструмента. При увеличении размеров, 
нарисованного объекта, необходимо потянуть за край фигу-
ры, А при рисовании фигур правильной формы или линий 
под углом 45 градусов используется клавиша Shift. 
Инструмент «Отменить»  Позволяет отменять 
последнее действие. Отменить можно следующие действия: 
рисование фигуры, перемещение фигуры, изменение размеров 
фигуры, очистку белой доски и изменение свойств фигуры. 
Число операций, которые можно отменить, не ограничено. 
Инструмент «Вернуть»  Позволяет повторить 
предыдущее действие. 
Отправка файлов и управление ими с помощью мо-
дуля «Обмен файлами» 
Организатор и докладчик  в процессе занятия могут от-
правлять файлы для совместного использования другим 
участниками с собственного компьютера или из библиотеки 
содержимого с помощью макета «Сотрудничество» (рис. 5). 
При этом участники не могут отправлять файлы. Однако ор-
ганизатор может изменять их состояние, чтобы разрешить 
отправку файлов. Для этого необходимо осуществить запрос 
для изменения роли посетителя на роль, которая предостав-
ляет расширенные права доступа к модулю обмена файлами. 
Отправка файла 
1. Если в комнате собрания нет модуля обмена файла-
ми, выберите «Модули», затем «Обмен файлами» и «Создать 
модуль обмена файлами». 
2. В модуле «Обмен файлами» щелкните «Отправить 
файл» или выберите эту команду в меню модуля (рис. 9). 
3. Выберите файл и нажмите кнопку «Открыть». 
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Рис. 9. Модуль обмена файлами 
 
Загрузка файла 
Посетители собрания могут загружать файлы из модуля 
«Обмен файлами» на свой жесткий диск. 
1. В модуле обмена файлами выберите файл для загрузки. 
2. Выберите «Сохранить на моем компьютере». 
Откроется окно браузера (обозревателя) «Сохранить на 
моем компьютере» (если это окно не появилось, измените 
настройки блокировки всплывающих окон в браузере) 
3. Щелкните ссылку «Нажмите, чтобы загрузить». 
4. Нажмите «Сохранить». Укажите нужное местополо-
жение и нажмите кнопку «Сохранить». 
5. По завершении загрузки щелкните «Закрыть». 
6. Закройте окно браузера, открытое на шаге 2. 
Переименование файла 
Эта операция меняет только название, отображаемое в 
модуле обмена файлами, но не меняет фактическое имя файла. 
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1. В модуле обмена файлами выберите файл, который 
требуется переименовать (рис. 9). 
2. В правом верхнем углу модуля щелкните значок ме-
ню . 
3. В раскрывающемся меню выберите «Переименовать 
выбранное». 
4. Введите новое имя и нажмите кнопку ОК.  
Удаление файла 
1. В модуле обмена файлами выберите файл, который 
требуется удалить. 
2. В правом верхнем углу модуля щелкните значок ме-
ню . 
3. В раскрывающемся меню выберите «Удалить вы-
бранное». 
Содержимое, для которого можно включить общий 
доступ 
• Выбранные элементы на экране своего компьютера, 
включая одно или несколько открытых окон, одно или более 
приложений или весь рабочий стол. 
• Документы, например презентации, файлы FLV, фай-
лы JPEG или другие форматы файла.  




2. АЛГОРИТМ ДЕЙСТВИЙ  
В ПРОЦЕССЕ ОРГАНИЗАЦИИ  
ВЕБИНАРОВ В ПРОГРАММЕ  
ADOBE CONNECT 
Вход в комнату собрания 
Для входа в комнату собрания необходимо выполнить 
следующие действия: 
1. В адресной строке браузера (обозревателя) напи-
сать: webinar.uspu.ru (рис. 10). 
 
Рис. 10. Адрес для входа в Adobe Connect 
 
2. Заполнить поля «имя для входа» и «пароль» (рис. 11). 
Для студентов (докладчиков/участников) «имя для входа» - 
user@uspu.ru, пароль – 111111; для преподавателя (организа-
тора) «имя для входа» - webinar@uspu.ru, пароль выдается 
специалистом Центра дистанционных образовательных тех-
нологий и электронного обучения.  
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Рис. 11. Фрагмент виртуальной комнаты с полями для входа 
 
3. На главной странице Adobe Connect во вкладке «Мои 
собрания» необходимо выбрать нужное собрание (группу), 
нажав на кнопку «Открыть» (рис. 12). 
 
Рис. 12. Список собраний Adobe Connect 
 
4. После выполнения предыдущего шага вы попадете в 
собрание, по умолчанию для работы вам будут доступны три 
макета, описанные выше (см. рис. 3-5). 
Описание функций в виртуальной комнате 
 
Динамики (по умолчанию являются включенными) 
 
Микрофон (для включения нажмите на иконку). При 
включении значок активации микрофона  отобра-
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жается для всех участников в модуле «Посетители» 
(см. рис. 14-15) 
 
Видеокамера (для включения нажмите на иконку) 
 
Задать состояние. Индикатор служит для привлече-
ния внимания участников собрания 
 
Клавиша, служащая для настройки функций, распо-
ложена рядом с выше описанными иконками – на па-
нели меню организатора собрания (рис. 1а) 
Примечание: Зеленый цвет иконки свидетельствует о 
включении функции  
Видеокамеру можно включить, нажав на кнопку 
, находящуюся в правом верхнем 
углу виртуальной комнаты в окне «Видео» (см. рис. 13а). По-
сле этого в открывшемся окне необходимо выбрать кнопку 
«начать совместное использование», чтобы началась транс-
ляция видеопотока для всех участников.  
Для приостановки или прекращения трансляции видео 
наведите указатель мыши на модуль «Видео» и нажмите 
кнопку «Пауза» или «Остановить» (см. рис. 13б). Когда 
трансляция видеосигнала приостановлена, в модуле «Видео» 
отображается последний переданный кадр до тех пор, пока 
не будет нажата кнопка  для возобновления трансляции. 







Рис. 13. Подключение видеокамеры 
Кнопки «Остановить» (A) и «Пауза» (B) в модуле «Видео» 
 
Примечание Если в модуле «Видео» вместо изображе-
ния вы видите черную картинку, то необходимо обновить 
драйвера видеокамеры (см. приложение «Обновление систе-
мы Windows»). 
 
Изменение роли посетителя 
В окне модуля «Посетители» можно видеть список 
участников собрания (рис. 14). С помощью этого модуля 
можно увидеть кто находится в виртуальной комнате. Орга-
низатор и докладчик обладает возможностями контролиро-
вать участников собрания, изменять роли любого посетителя, 
понижать свои права до прав докладчика или посетителя. 
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Рис. 14. Окно «Посетители» 
 
Для осуществления этих действий необходимо: 
1. В модуле «Посетители» выбрать одного или не-
скольких участников собрания (для выбора нескольких эле-
ментов удерживайте нажатой клавишу Shift.) 
2. Выполнить одно из следующих действий: 
• Перетащить посетителей в группу другой роли. 
• Навести курсор мышки на посетителя и в раскрываю-
щемся меню выбрать команду «Сделать организатором», 
«Докладчик» или «Участник» (рис. 15). 
 
 
Рис. 15. Изменение роли посетителя 
 
Использование чата в процессе вебинара 
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С помощью модуля чата можно общаться с другими 
пользователями во время собрания. Чат позволяет организо-
вать обмен сообщениями по компьютерной сети в режиме 
реального времени. Например, сразу после входа в виртуаль-
ную комнату собрания можно представиться, отправив мгно-
венное сообщение всем собравшимся. 
Отправка мгновенного сообщения 
1. Чтобы ограничить список участников чата, наведите 
курсор мыши на значок меню  в правом верхнем углу 
модуля чата (рис. 16) и нажмите. Затем выберите команду 
«Начать чат с»  группой «Организаторы», «Докладчики» или 
конкретным участником.  
В нижней части модуля чата отображаются вкладки, 
позволяющие переключаться между различными сеансами. 
 
Рис. 16. Модуль чата 
 
2. После выбора участников для отправки чата необхо-
димо в текстовое поле ввести сообщение и нажать на кнопку 
«Отправить сообщение»  или нажать на клавиатуре кла-
вишу Enter. 
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В модуле чата появится ваше имя, имя адресата и со-
общение. 
Если для проведения собрания требуется пустой мо-
дуль чата, организатор или докладчик может удалить сооб-
щения для всех посетителей. Для этого необходимо в правом 
верхнем углу модуля чата нажать на значок меню  и вы-
брать «Очистить чат». 
Настройка качества аудио 
Быстрый выбор оптимальных настроек можно с помо-
щью «Мастера настройки звука» (примечание: перед 
настройкой убедитесь, что все необходимое оборудование 
подключено): 
1. Выберите в меню «Собрание», затем «Мастер 
настройки звука». В результате этих действий откроется  ок-
но настроек звука (см. рис. 17). 
2. Для выбора оптимальных настроек качества звука 
следуйте инструкциям на экране. При появлении диалогово-





Рис. 17. Мастер настройки звука 
 
3. Нажмите кнопку «Далее», вы попадаете на Шаг №1 
проверки подключения динамиков/наушников (рис. 17). 
Нажав кнопку «Воспроизвести звук» вы можете проверить 
работоспособность динамиков/наушников, индикатор справа 
отображает поток воспроизведения аудиоинформации. Если 
звук есть (по умолчанию играет мелодия), то можно присту-
пить к следующему шагу. 
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Рис. 18. Мастер настройки звука  
(проверка динамиков/наушников) 
 
4. Нажмите кнопку «Далее» (рис. 18), вы попадаете на 
Шаг №2 настройки микрофона (рис. 19). Из списка устройств 




Рис. 19. Мастер настройки звука (проверка микрофона) 
 
5. Нажмите кнопку «Далее» (рис. 19), вы попадаете на 
Шаг №3 настройки микрофона. Чтобы убедиться в правиль-
ности выбора микрофона в качестве записывающего устрой-
ства нажмите кнопку «Запись» и скажите что-нибудь в мик-
рофон, после этого нажмите «Остановить», а затем «Воспро-
извести запись» (рис. 20). Если вы слышите то, что записали, 




Рис. 20. Мастер настройки звука (запись речи) 
 
6. Нажмите кнопку «Далее» (рис. 20), вы попадаете на 
Шаг №4 – проверки уровня тишины. Нажмите кнопку «Про-
верить тишину» и подождите заполнения индикатора, распо-




Рис. 21. Мастер настройки звука (проверка уровня тишины) 
 
7. Нажмите кнопку «Далее» (рис. 21), появится окно с 
результатами настроек, нажмите кнопку «Готово». 
Таким образом, проверка выполнена успешно. 
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3. ЗАПИСЬ И ВОСПРОИЗВЕДЕНИЕ  
СОБРАНИЙ В ADOBE CONNECT 
Сведения о записи собраний 
Организатор может вести запись собрания или сеанса 
обучения. При воспроизведении записи собрание отобража-
ется все, что видели и слышали посетители в реальном вре-
мени. Записывается все, что происходит в комнате. Начать и 
остановить запись можно в любое время, поэтому вы решае-
те сами, какое содержимое записать. Организатор может со-
здать справочный архив собраний и сделать записи доступ-
ными для посетителей. 
Запись собрания получает URL-адрес и добавляется на 
страницу «Записи», связанную с комнатой собрания в Adobe 
Connect. Чтобы воспроизвести запись, необходимо иметь 
подключение к Интернету, URL-адрес записи и разрешение 
на просмотр. 
Запись собрания. Начало записи собрания 
1. Во вкладке «Собрание» выберите «Записать собра-
ние». 
2. В диалоговом окне «Записать собрание» введите имя 
и краткое описание для записи собрания (рис. 22). 
На панели меню появляется значок записи (красный 





Рис. 22. Диалоговое окно записи собрания 
 
Прекращение записи собрания 
Во вкладке «Собрание» снимите флажок «Записать со-
брание». Запись собрания сохраняется и становится доступ-
ной для воспроизведения в любое время. 
О редактировании записей собраний 
Сделав запись собрания или сеанса обучения, можно 
удалить ее фрагменты с помощью встроенного редактора. 
Это полезно, если запись содержит периоды тишины или не-
нужную информацию. Ниже приводятся советы по редакти-
рованию записей. 
• Чтобы редактировать запись собрания в библиотеке со-
держимого, необходимо иметь право на управление или доступ 
более высокого уровня для данной записи. (Если вы создали 
собрание, то эти права у вас есть по умолчанию.) Чтобы редак-
тировать запись через панель меню («Собрания» – «Записи»), 
необходимо иметь права доступа организатора. 
• После редактирования сохраняется последняя версия 
записи, которая содержит все сведения о предшествующих 
сеансах редактирования. Ссылка, используемая для доступа к 
записи, не меняется после редактирования. Пользователи, 
имеющие ссылку и права доступа к записи, будут видеть са-
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мую последнюю сохраненную версию, включая все внесен-
ные изменения. 
• Запись в режиме редактирования могут одновременно 
открыть несколько пользователей. Однако после того, как 
один пользователь сохранит свои изменения, все, кто редак-
тирует запись одновременно с ним, получат сообщение об 
ошибке, когда попытаются сохранить свои версии. 
Редактирование записанного собрания 
Редактирование записи полезно, если она содержит пу-
стые фрагменты или ненужные сведения, которые требуется 
удалить, прежде чем делать запись доступной для пользова-
телей. 
1. На домашней странице Adobe Connect щелкните 
«Собрания», а затем выберите нужное собрание, содержащее 
запись (рис. 23) 
 
Рис. 23. Вкладка «Собрания» домашней страницы  
Adobe Connect 
 
2. Выберите «Записи» (рис. 24). 
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Рис. 24. Меню собрания 
 
3. Щелкните «Правка» рядом с записью, которую тре-
буется отредактировать (рис. 25). 
4. Нажмите кнопку «Воспроизведение» для просмотра 
записи сначала или перетащите маркер воспроизведения на 
нужный момент записи (рис. 25). 
5. С помощью маркеров выделения укажите фрагменты 
записи, которые нужно удалить, затем нажмите кнопку «Вы-
резать» (рис. 25D). 
 




Рис. 26. Элементы управления для записанных собраний 
А. Воспроизведение (кнопка) B. Маркер выполнения 
C. Маркеры выделения 
D. Вырезать E. Инструмент «Отменить» F. Сохранить 
 
6. Чтобы отменить внесенные изменения, щелкните 
«Отменить» для отмены изменений, сделанных после по-
следнего сохранения, или «Вернуться к сохраненному» для 
восстановления исходного состояния записи (рис. 25E). 
7. Снимите ненужные флажки. Затем нажмите кнопку 
«ОК». 
Создание автономной записи 
Если запись собрания необходимо продемонстрировать 
пользователям, не имеющим доступа к серверу Adobe 
Connect, создайте автономную версию. Автономная версия 
записи – это файл FLV, который можно просматривать с по-
мощью проигрывателя FLV и распространять по электрон-
ной почте, на компакт-диске или с сервера. 
Примечание. На создание записи в автономном режи-
ме требуется время, равное продолжительности исходной 
записи собрания. 
Можно свернуть окно записи или просматривать поверх 
него другие окна – это не повлияет на содержимое записи. 
1. На домашней странице Adobe Connect щелкните 
«Собрания», а затем выберите нужное собрание, содержащее 
запись (рис. 23). 
2. Выберите «Записи» (рис. 24). 
3. Рядом с нужной записью щелкните «Сделать авто-
номным» (рис. 25). 
4. Если появится текст «Справка», щелкните «Продол-
жить запись в автономном режиме». Укажите место сохране-
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ния файла FLV. Начнется воспроизведение собрания, в ходе 
которого создается автономный файл. 
5. При необходимости используйте элементы управле-
ния «Пауза/Возобновление», «Остановить и сохранить» и 
«Начать новый». 
• Кнопка «Пауза/Возобновление» временно приоста-
навливает создание автономной записи. Это полезно, если 
необходимо загрузить большой файл и нежелательно загру-
жать ресурсы системы. При нажатии кнопки «Возобновить» 
запись продолжается с того момента, на котором она была 
остановлена. Готовая запись представляет собой один непре-
рывный файл независимо от того, сколько раз она приоста-
навливалась и возобновлялась. 
• Кнопка «Остановить и сохранить» завершает создание 
записи и используется при сохранении частей собрания в от-
дельный файл. Нажмите кнопку «Начать новый» для возоб-
новления создания записи в месте остановки. 
6. По завершении процесса записи закройте окно со-
здания автономной записи. (Если окно свернуто, оно закро-
ется автоматически). 
Воспроизведение записанного собрания 
Организатор или докладчик делает URL-адрес записи 
доступным, чтобы ее могли посмотреть посетители. Каждая 
запись автоматически получает уникальный URL-адрес и со-
храняется на вкладке «Записи» в комнате собрания в Adobe 
Connect. 
При воспроизведении записи под комнатой собрания 
появляется навигационная панель (рис. 27). Для обеспечения 
оптимальной производительности при воспроизведении за-
писи рекомендуется использовать высокоскоростное под-
ключение к Интернету. 
 
Рис. 27. Навигационная панель записи 
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А. Переключатель «Приостановить/Воспроизвести»  
B. Маркер выполнения  
C. Оставшееся/общее время 
 
Воспроизведение записи через Adobe Connect (для организа-
торов и докладчиков): 
1. На домашней странице Adobe Connect щелкните 
«Собрания», а затем щелкните собрание, содержащее запись 
(рис. 23). 
2. Выберите элемент «Записи» (рис. 24). 
3. Щелкните имя записи. 
4. Чтобы просмотреть последнюю редакцию записи, 
щелкните «URL-адрес для просмотра» (рис. 25). 
Воспроизведение записи через  
URL-ссылку (для посетителей) 
Организаторы и докладчики чаще всего сообщают по-
сетителям о доступности записи, отправляя им электронное 
письмо с URL-ссылкой, пройдя по которой в окне браузера 
(обозревателя) откроется запись, готовая к воспроизведению. 
Если не удается открыть запись, возможно, у вас нет прав 
доступа для ее просмотра. 
Перемещение записей в библиотеку содержимого 
1. Вверху главного окна Adobe Connect выбрать вклад-
ку «Собрания» (рис. 28). 
2. Перейдите к собранию, содержащую запись требую-
щую перемещения, и выбрать имя собрания из списка. 
3. На странице «Информация о собрании» нажать 
ссылку «Записи», которая находится на навигационной пане-





Рис. 28. Меню записанного собрания  
 
4. Нажать на панели навигации кнопку «Переместить в 
папку». 
5. Перейти в папку в библиотеке «Содержимое», куда 
требуется переместить запись. (по мере перехода в верхнем 
правом углу окна Adobe Connect отображается новое место 
назначения.) и выбрать «Переместить». 
Редактирование данных записи 
1. На домашней странице Adobe Connect выберите во 
вкладке «Собрания» соответствующую комнату собрания, 
содержащую запись (рис. 23). 
2. Затем нажмите на элемент «Записи». 
3. Щелкните имя записи. 
4. На панели «Данные записи» нажмите кнопку «Правка». 
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5. Отредактируйте заголовок, сводку и язык. 
 
Удаление записи собрания 
Чтобы удалить запись, связанную с определенным со-
бранием, необходимо быть администратором или иметь пра-
ва на управление данной папкой библиотеки собраний. При 
этом запись удаляется из библиотеки собраний.  
1. Вверху главного окна Adobe Connect выберите 
вкладку «Собрания». 
2. Перейдите к собранию, содержащему запись, кото-
рую требуется удалить. 
3. Выберите имя собрания из списка. 
4. На странице «Информация о собрании» щелкните 
ссылку «Записи», которая находится на навигационной панели. 
5. На странице «Записи» поставьте флажок слева от 
удаляемой записи. 
6. Щелкните «Удалить» над списком. 




Отображение содержимого пользовательской папки в 
Adobe Connect. 
Общее содержимое 
Отображение содержимого, доступного в Adobe 
Connect всем владельцам учетных записей с соответствую-
щими правами. 
Содержимое пользователей  
Отображение содержимого папок других пользователей 
в Adobe Connect. Для доступа к папке другого пользователя 
необходимо, чтобы этот пользователь предоставил вам право 
на просмотр его папки. 
Просмотр и управление содержимым собрания 
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Осуществлять просмотр загруженного содержимого, 
перемещать содержимое в библиотеку содержимого, а также 
удалять загруженное содержимое можно в любое время. 
 
Работа с папками и файлами библиотек. Создание 
папки 
Администраторы с полными и ограниченными права-
ми, а также пользователи с правами доступами к определен-
ным папкам могут создавать вложенные папки. Для этого 
нужно: 
1. Выберите «Содержимое» вверху страницы Adobe 
Connect (рис. 29). 
2. Перейдите в соответствующее место, где требуется 
создать новую папку (например, «Мое содержимое»). 
3. На панели меню над списком папок выберите «Со-
здать папку» (рис. 29). 
 
Рис. 29. Вкладка «Содержимое» домашней страницы  
Adobe Connect 
 
4. В открывшейся странице введите имя новой папки 
(рис. 30). 
5. (Необязательно) В сводке можно указать сведения о 
новой папке. 
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6. Нажмите «Сохранить» для создания папки (рис. 30). 
 
Рис. 30. Диалоговое окно создания новой папки 
 
Отправка файлов в библиотеку содержимого  
1. Выберите «Содержимое» вверху страницы Adobe 
Connect (рис. 29). 
2. Перейдите в соответствующее место, где требуется 
создать содержимое (например, «Мое содержимое»). 
3. На панели меню над списком папок выберите «Со-
здать содержимое» (рис. 29) 
4. В окне выбора файла содержимого нажмите «Обзор», 
чтобы найти данный файл, затем выберите его и нажмите 
«Открыть» (рис. 31). 
5. Введите заголовок файла создаваемого содержимого 
(обязательно). Также можно указать сводные данные в тек-
стовых полях «Ввода сведений о содержимом» (необязатель-
но) (рис. 31). 
6. Введите пользовательский URL-адрес (необязательно). 
7. Введите сводную информацию о создаваемом содер-
жимом в соответствующем поле (необязательно). 
8. Нажмите «Сохранить» (рис. 31). 
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Рис. 31. Диалоговое окно создания содержимого 
Этот файл отправляется на сервер и помещается в 
папку содержимого. 
Папки и файлы в библиотеках можно перемещать. При 
перемещении папки все содержащиеся в ней элементы также 
перемещаются. Для перемещения папок и файлов в библио-
теках используйте кнопку «Переместить» или «На один уро-
вень вверх» в иерархии папок. 
Папки и файлы в библиотеках можно также удалять. 
Перейдите к папке или файлу; отметьте флажком все элемен-
ты, которые требуется удалить; на панели меню над списком 
содержимого выберите «Удалить». 
Загрузка файлов из библиотеки содержимого 
Все пользователи с правами на загрузку могут копиро-
вать файлы содержимого на свои компьютеры. Содержимое 
из нескольких файлов архивируется в формате ZIP. 
1. Выберите вкладку «Содержимое» (рис. 32). 
2. Перейдите к файлу, который требуется загрузить. 
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3. Нажмите название файла и выберите в панели нави-
гации ссылку «Загрузка содержимого» (рис. 32). 
4. Сохраните файл на жестком диске компьютера. 
 
 
Рис. 32. Окно загрузки содержимого 
 
Просмотр содержимого 
Для просмотра содержимого можно открыть его из 
библиотеки содержимого. Для просмотра файла прямо в окне 
браузера (обозревателя) можно использовать URL-адрес для 
просмотра (если имеется). 
Отправка ссылки на содержимое по электронной 
почте 
Каждому файлу содержимого, находящемуся в библио-
теке содержимого, присвоен уникальный URL-адрес, позво-
ляющий пользователям просматривать содержимое этого 
файла. Этот URL-адрес можно отправлять другим людям в 




4. СОЗДАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЯ СОБРАНИЙ 
Запуск мастера собраний 
Чтобы создать новое собрание в папке «Мои собрания», 
перейдите на главную страницу Adobe Connect, найдите па-
нель меню «Создать новый» и нажмите «Собрание» (рис. 33). 
 
Рис. 33. Фрагмент главной страницы Adobe Connect 
 
Ввод сведений о собрании 
На первой странице мастера собраний введите сведения 
о собрании (рис. 34). К этим сведениям относятся название 
группы, URL-адрес, сводка, дата, продолжительность, шаб-
лон, язык, ограничения доступа и настройки аудиоконферен-




Рис. 34. Окно настроек создания нового собрания 
 
Отбор участников собрания 
Для добавления участников используйте список «До-
ступные пользователи и группы». Выполните поиск участни-
ков по имени или раскройте списки групп и выберите поль-
зователей из этих групп. При необходимости можно назна-
чить роли, выбрав имя участника и щелкнув «Права доступа» 
внизу списка текущих участников. Затем на последнем шаге 
отправьте приглашения или закройте мастер, чтобы выпол-
нить отправку сообщений позже (рис. 35). 
Отправка приглашений 
В зависимости от того, является ли собрание только для 
зарегистрированных пользователей или для всех, порядок 
действий, предлагаемых мастером, будет отличаться. Если 
вы выбрали первый вариант (только для зарегистрированных 
пользователей), выберите «Отправить приглашения», затем 
выберите приглашаемую группу и внесите изменения в текст 
электронного сообщения. В противном случае щелкните 
«Отправить приглашение по электронной почте» и, исполь-
зуя ваше приложение для работы с электронными сообщени-
ями, добавьте приглашенных в список рассылки. 
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Рис. 35. Окно отбора участников 
Завершение собрания  




5. ВОЗМОЖНОСТИ MIRAPOLIS  
VIRTUAL ROOM.  
ИНТЕРФЕЙС ПРОГРАММЫ 
Mirapolis Virtual Room – сервис для проведения онлайн-
лекций, вебинаров и удаленной совместной работы в реаль-
ном времени. Сервис имеет простой, удобный Flash-
интерфейс и позволяет проводить аудио и видео-
конференции между участниками, настраивать звук и каче-
ство видеотрансляций, организовывать общий и приватный 
чат, просматривать одновременно всеми участниками не-
сколько документов/роликов/картинок на экране, а также 
трансляций рабочих столов нескольких участников.  
Для создания, проведения и просмотра онлайн-лекций с 
помощью Mirapolis Virtual Room понадобится браузер, уста-
новленный Adobe Flash Player и доступ в Интернет. 
Вход в комнату собрания 
Войти в собрание возможно двумя путями: с помощью 
гостевой ссылки на онлайн мероприятие (такой вход осу-
ществляют студенты) и авторизованного входа (таким обра-
зом входит преподаватель). 
Для авторизованного входа в комнату собрания необ-
ходимо выполнить следующие действия: 
1. В адресной строке браузера (обозревателя) 
написать: uspu.vr.mirapolis.ru  (рис. 36). 
 
Рис. 36. Адрес для входа в Mirapolis Virtual Room 
 
2. Заполнить поля «логин» и «пароль» (рис. 37). Для 
преподавателя «логин» - teacher, пароль выдается специали-
стом Центра дистанционных образовательных технологий и 
электронного обучения.  
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Рис. 37. Фрагмент виртуальной комнаты с полями для входа 
 
3. На главной странице Mirapolis Virtual Room (Запла-
нированные мероприятия) согласно учебному расписанию 
необходимо выбрать нужное собрание (комнату), нажав на 
кнопку «Открыть» (рис. 38). 
 
Рис. 38. Список собраний Mirapolis Virtual Room 
 
4. После выполнения предыдущего шага вы попадете в 
собрание (виртуальную комнату), по умолчанию для работы 
вам будут доступны три макета (рис. 39-41), управлять кото-
рыми можно во вкладке «Вид» (рис. 44). 
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Рис. 39. Макет «Презентация» 
 
 
Рис. 40. Макет «Конференция» 
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Рис. 41. Макет «Дискуссия» 
 
Описание функций в виртуальной комнате и элементы 
интерфейса 
Все основные модули виртуальной комнаты и кнопки 
управления представлены на рис. 42-44. 
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Рис. 42. Модули виртуальной комнаты 
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Рис. 43. Элементы управления виртуальной комнаты 
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6. РАБОТА С ДЕМОНСТРАЦИОННЫМ  
МАТЕРИАЛОМ 
ОСОБЕННОСТЬ:  
В отличие от выше описанной платформы Adobe 
Connect платформа Mirapolis Virtual Room позволяет де-
монстрировать и совместно использовать документ 
Microsoft Word. Для всех загружаемых документов раз-
мер не должен превышать 20 Мб, в противном случае 
файл не откроется, но будет доступен для скачивания 
слушателям (участникам собрания). 
Для того чтобы открыть файл для совместного исполь-
зования в собрании необходимо: 
1. Нажать на кнопку «Документы» (рис. 45). 
2. В открывшемся окне выбрать «Добавить», а за-
тем «Файл» (рис. 45). 
 
 
Рис. 45. Загрузка демонстрационного материала 
 
3. В зависимости от месторасположения открываемо-
го документа (usb накопитель, жесткий диск и др.) найти 
нужный файл и открыть его. Во вновь появившемся окне 
нажать на кнопку «Загрузить» (рис. 46). 
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Рис. 46. Загрузка демонстрационного материала 
 
Добавление следующего файла происходит аналогич-
ным образом. Нужно иметь ввиду, что использование загру-
женного файла возможно после его преобразования, о чем 
свидетельствует мигание серо-голубого значка в окне «Ре-
сурсы» (рис. 47). 
 
Рис. 47. Преобразование (конвертирование)  
загружаемого файла. 
 
4. Для открытия (удаления и других функций) нужно-
го документа необходимо нажать на кнопку  в окне «Ре-
сурсы» (рис. 48). 
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Рис. 48. Функции управления загружаемого файла. 
 
Все загружаемые файлы хранятся и доступны для ис-
пользования в папке «Ресуры» (рис. 43, 49). 
 
Рис. 49. Открытая папка «Ресурсы» 
 
Для открытого документа будет доступна панель 




Рис. 50. Панель управления открытым документом. 
 
Для того чтобы открыть белую доску для совместного 
использования в собрании необходимо нажать на кнопку 
«Доска» (рис. 51). В открывшемся окне будет доступна па-




Рис. 51. Панель управления доской 
 
Платформа Mirapolis Virtual Room позволяет одновре-
менно открыть и работать с несколькими файлами в разных 
вкладках и переключаться между ними во время проведения 
виртуального собрания (рис. 52), что также является пре-
имуществом перед платформой Adobe Connect, в которой для 
совместного использования за один раз возможно открытие 
только одного документа.  
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Рис. 52. Макет виртуальной комнаты 
 
Для того чтобы создать баннер на время проведения 
мероприятия необходимо нажать на кнопку «Баннер» (рис. 
53). В открывшемся окне будет доступна панель с функция-
ми для создания баннера. Кнопка  позволяет выбрать 
изображение. Кнопка  позволяет ввести текст. Кнопка  







Рис. 53. Панель управления баннером 
 
Для того чтобы демонстрировать свой рабочий стол 
необходимо нажать на кнопку «Рабочий стол», которая рас-
положена по центру виртуальной комнаты (рис. 54а), либо 
вверху виртуальной комнаты (рис. 54б).  
 
Рис. 54 а 
 
Рис. 54б 
Рис. 54. Панель управления рабочим столом 
 
Для завершения собрания и выхода из виртуальной 




Установка Flash Player  
Для того чтобы установить Flash Player необходимо: 
1. Скачать приложение для установки. В адресной 
строке браузера написать адрес: adobe.com 
 
Рис. 55. Адрес входа для скачивания Flash Player 
 
2. Пройдя по адресу adobe.com необходимо нажать на 
«Flash Player» в правой нижней части страницы браузера 
(рис. 56) 
 
Рис. 56. Фрагмент страницы браузера с загрузками 
 
3. В открывшейся странице под заголовком «Дополни-
тельное предложение» снять галочку (для отмены установки 
антивирусной программы McAfee Security Scan Plus), в раз-
деле «Общие положения и условия» нажать на кнопку 
«Установить сейчас» - для установки Flash Player (рис. 57) 
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Рис. 57. Установка Flash Player 
 
4. В открывшемся окне нажать «Сохранить файл» 
 
Рис. 58. Установка Flash Player (этап сохранения файла) 
 
5. Выбрать место сохранения установочного файла 
Flash Player (рис. 59) 
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Рис. 59. Окно с параметрами сохранения  
установочного файла Flash Player 
 
6. Запустить скаченный файл, это можно сделать двумя 
способами: 
• в окне браузера нажать на загрузки , а затем из 
списка загруженных файлов найти установочный файл Flash 
Player и нажать на него для запуска установки (рис. 60) 
 
 
Рис. 60. Текущие загрузки  
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• найти установочный ярлык Flash Player  согласно 
месту сохранения файла (рис. 59) и нажать на него для за-
пуска установки 
7. После запуска установочного файла Flash Player от-
кроется мастер установки (рис. 61) 
 
Рис. 61. Мастер установки Flash Player 
 
8. После окончания установки нажать «Завершить», от-
кроется браузер (вкладка браузера) со страницей Flash Player – 
необходимо закрыть открывшуюся страницу. 
 
Установка и обновление браузера (обозревателя) 
Для проведена занятий с применением дистанционных 
технологий на основе Adobe Connect необходимо иметь 
установленную и обновленную версию браузера (рекоменду-
емые браузеры: Mozilla Firefox, Internet Explorer). Браузер 
можно скачать из сети Интернет, воспользовавшись поиском, 
или скачать с официального сайта: https://www.mozilla.org, 
http://windows.microsoft.com. Internet Explorer как правило 
установлен по умолчанию в программном обеспечении ком-
пьютера. 
Для обновления браузера Mozilla Firefox необходимо 
нажать вкладку «Справка» в верхнем меню браузера (рис. 
62), затем выбрать пункт «О Firefox», откроется окно, в кото-
ром можно увидеть версию установленного браузера.   
 
Рис. 62. Меню настроек браузера Mozilla Firefox 
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Обновление драйверов видеокамеры  
В Windows XP обновить драйвера на видеокамеру 
необходимо с установочного диска в отличие от Windows 7 и 
Windows 8, где осуществляется автоматический поиск об-
новлений, включающий в себя и файлы видеокамеры, и зву-
ковые файлы и др. 
Перед проведением занятий с применением дистанцион-
ных технологий на основе Adobe Connect необходимо обновить 
систему Windows во избежание сбоев во время работы. Помни-
те, если в системе стоит автоматическая установка обновлений, 
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